Gminne Przedszkole im. Jana Brzechwy w Siennicy Nadolnej

Gtéwny ksiegowy

Ogtoszenie

Jednostka ogtaszajaca

Gminne Przedszkole im. Jana Brzechwy w Siennicy Nadolnej

Data ogtoszenia

2024-03-11

Termin sktadania dokumentow

2024-03-26

Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu

Gtowny ksiegowy w Gminnym Przedszkolu im. Jana Brzechwy w Siennicy Nadolnej, % etatu

Wymiar czasu pracy

20 godzin tygodniowo

Wymagane wyksztatcenie

Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw w zakresie wyksztatcenia:

w

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w
ksiegowosci,

ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,
wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy z programami ksiegowymi oraz obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnosc stosowania i interpretacji przepiséw, w tym znajomosc¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

1.

umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej (samodzielnos¢ w dziataniu),
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2. umiejetnos¢ pracy w zespole,

inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

4. odpornosc na stres, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,
komunikatywnos$é¢, mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci w placowce oswiatowe;j.

w

Zakres obowigzkéw

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3. Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych (w szczegdlnosci ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra Finanséw, Ministra Edukacji i Nauki, Pracy i
Polityki Socjalnej oraz zarzadzen Kuratora, wtadz samorzadowych i Dyrektora przedszkola.

4. Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie spraw finansowo-

rachunkowych.

Opracowywanie planow i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami dyrektywnymi.

Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu.

Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow przedszkola.

Instruowanie pracownikéw, przygotowywanie dokumentéw, drukéw oraz wspétdziatanie w ramach komisji

powotanych do okresowej kontroli sktadnikéw majgtkowych przedszkola.

L 0N w

10. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych.
11. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, uméw zlecenia, o dzieto i innych.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym Pit), zaktadem ubezpieczen spotecznych,
powiatowym urzedem pracy oraz innymi instytucjami.

13. Terminowe dokonywanie przelewdw bankowych.
14. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci ZFSS przedszkola.

15. Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych wedtug zasad okreslonych
przepisami ustawowymi.

16. Zgodnie z potrzebami placéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora przedszkola.
Wymagane dokumenty

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej, opatrzony numerem telefonu
kontaktowego, e-mailem oraz wtasnorecznym podpisem. Prosimy o zawarcie w CV klauzuli ,, Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawa z dnia 10 maja 2018 r.o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz.
1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. Uz. 2022 r. poz.530).Niniejsza zgoda jest
dobrowolna i moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.”
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1. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone studia podyplomowe,
kursy, certyfikaty), poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,

2. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu), poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem,

3. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnoscé.

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych innych niz wymagane art.
22" §1 Kodeksu pracy w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze (np. nr telefonu, adres e-mail).

5. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych;

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Warunki pracy

Informacja o warunkach pracy:

1. miejsce pracy: siedziba Gminnego Przedszkola im. Jana Brzechwy w Siennicy Nadolnej, 22-302 Siennica Nadolna,
Os. Cukrowni 15c, pierwsze pietro, budynek nie posiada windy

2. praca w pokoju biurowym jednoosobowym, ogrzewanym, oswietlonym.

3. psychofizyczne warunki pracy: praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym, wymagajgca
wymuszonej pozycji ciata

4. obstuga programodw ksiegowych oraz urzadzen biurowych (komputer, skaner, drukarka),

5. telefoniczny i bezposredni kontakt z innymi pracownikami przedszkola, organem prowadzgcym i innymi
instytucjami,

6. praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, ale rowniez wspétdziatania w zespole.

Miejsce sktadania dokumentéw

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposdb chronologiczny, nalezy ztozy¢

w zamknietej kopercie w kancelarii Gminnego Przedszkola im. Jana Brzechwy w Siennicy Nadolnej lub pocztg na adres:
Gminne Przedszkole im. Jana Brzechwy w Siennicy Nadolnej, 22-302 Siennica Nadolna, Os. Cukrowni 15c.

z dopiskiem Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego” w terminie do dnia 26 marca 2024 roku do godz.

14.00 (decyduje data i godzina wptywu do przedszkola).

Aplikacje, ktére wptyng powyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Gminne Przedszkole im. Jana Brzechwy w
Siennica Nadolnej zastrzega sobie prawo rozpatrywania wyfacznie aplikacji zawierajgcych wymagane dokumenty i
spetniajacych wymogi konieczne i pozadane.

Uwagi

Informacje dodatkowe:

Nabor przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwéch etapach:

1.
1. |—etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,
2. Il —etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
2. Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie.
3. Informacja o wyniku konkursu bedzie zamieszczona na stronie BIP Gminnego Przedszkola im. Jana Brzechwy w
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Siennicy Nadolnej oraz na tablicy ogtoszen.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikujg sie do | etapu naboru jak i nie przejda Il etapu, beda
do odbioru w kancelarii Gminnego Przedszkola im. Jana Brzechwy w Siennicy Nadolnej.

5. Informacje zwigzane z konkursem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy przedszkola pod numerem telefonu
(82) 577-05-82.

6. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.



